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RESUMEN Y RECOMENDACIONES SOBRE EL PROCESO 
INTERNO DE LA DIRECCION GENERAL 
CONTENIDO 
lntroducci6n 
1. Análisis cualitativo de los inconsistencias 
. de productos entre Subdirecciones. 
2 • Análisis de insumos no reportodos como 
producto . 




ANEXO ·. 4·: 
Productos por Subdirecci6n 
Insumos por Subdirección 
Productos remitidos a lo~ Regionales 






El Documento "Proceso In terno de lo Dirección General" de marzo 
de 1981, resume de uno manero organizado lo amplio información co-
rrespondiente o este proceso. 
El presente documento sintetiza aún más esa inforrm ción con e l pro-
pósito de facilitar su análisis, a la vez que presento recomendac iones 
sobre los aspectos. más rel ievantes que se hon detectado en cuanto o 
funciones y productos. - · · 
Con este criterio de resumen solamente se presento fo correspondiente 
a los Subdirecciones por considerar que es sufic ientemente ilustrativo 
poro mostrar la falto de claridad en el proceso interno de lo Dirección 
General. -- · · - :.- -:-. - :: · ~=-=--· · · -· ~=- · 
Pr~•.:-.: . 
De otro porte, consideramos que es indispensob le ade lantar uno va lida-
ción de los re laciones insumo-próducto, debido o que lo descripción 
lite ral su rr.in istrodo por los dependenc ias es cuesti onable en relación con 
lo que sucede en lo práctico e n muchos ocasiones . 
En este sentid·a" -su~eri,;,os que :s-ed- if ·prÓpio .Comité de fo Dirección e l 
estamento e~corgodo de definir sobre esto validación . 




ANALISIS CUALITATIVO DE LAS INCONSISTENCIAS DE PRODUCTOS 
ENTRE SUBDIRECCIONES 
El on61isis siguiente apunta únicamente a las diferencias de produc-
tos enviados por una Subdirecci6n y no reportados como insumos por 



































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































- • . 
e mvl1 
• 
2. ANALISIS DE 1 NSUMOS NO REPORTADOS COMO PRODUCTOS 
CANTIDAD INSUMOS 
. Solicitados o 
SOLICITADOS A Específicos todos los de- TOTAL 
perdencios 
Secretaría General 7 · 26 33 
Subdirección de Planeoción 
y Evaluación 9 26 35 
Subdirección Administrativo 16 26 42 
Subdirección Técnico-Pedo-
96gica. 11 26 37 
Subdirección de Operaciones 10 26 36 
NOTA : Poro conocer qué dependencias están solicitando coda uno 
de estos insumos , fovor consultor el cuadro No. 5 del 
documento "Proceso Interno de la Dirección General" 
marzo de 1981 • 
Del análisis de estos cuadros se deduce: 
o. Un número significativo de insumos que las dependencias con-
sideran como necesarios poro sus procesos no fueron reportados 
por los dependencias que los producen. 
b. Aparecen veintiseis (26) insumos solicitados a todos las depen-
dencias (nivel División u Oficina). 
SI bien es cierto que algunos de estos no olconzon a tener la 
categoría de producto, generan una cargo de trabo jo en desa-




3. PROPUESTA DE CAMBIOS EN FUNCIONES 
SECRETARIA GENERAL 
- Lo Oficina de Cooperación Técnico 1 nternocionol propone -
que se ie adicione los siguientes funciones: 
o • . Establecer y mantener actualizados los inventarios y los 
rri~ogrofíos de los_ posib les fuentes y usuarios de _lo 
cooperación técnico intemo~ionol del SENA. 
b. Estructurar los catálogos y folletos de los cursos y semi-
· - - - - ~rios del SENA que pueden ser ofrecidos al exterior. 
c. Coordinar lo relativo o cursos, seminarios, eventos y po-
-- : santíos solicitados por otros poi ses y organismos del exte-
rior. 
·: - · Se propone aceptar estos ediciones e incluirlos en el Acuer-
do que octuo~ice el No. 25 de 1979. 
. ~ - .. . . . . --- -
SU8DIRECCION DE PLANEACION Y EVALUACION 
--: :-· El Servicio Nocional de Orgonizocién y Sistemas propone ogr!. 
gar ~~s siguientes funciones: 
a. Adi~stror el personal Jnvolucrodo en lo operación y con-
trof de los sistemas de información y divulgar los mismos 
en los á reas relacionados con su utilización en coordina-
ción con lo División de Relaciones Industriales. 
-
Determinar los especificaciones técnicos poro adquisición, 
: ·: ·· .complementación y renovación de equipos de procesamien-to electrónico. · 
.;..,!· :- -: : 1. · ··- .. ~ .. .. ,.:· .. ·-- - · _... · -. - .. · ·· ·-
/\demás de aceptar estos dos nuev~s f~ncioneS se propone con-
cretar con lo División de Relaciones lndustric;;Jes lo definición 
~e . los funciones de cargos, yo que éste último aspecto no 





El Servicio Nocional de Aportes planteo que se suprimo lo 
función "Evaluar y controlar lo ejecución del presupuesto 
anual de recaudos y de los compo~os adicionales que se es-
tablezcan", yo que está involucrado en lo función No. 4 
(Acuerdo 25 de 1979, artículo 31} . Igualmente pide que se 
adicionen la.s siguientes funciones: 
a.· Elaborar los informes de uso interno y externo relacio-
nados con Aportes y suministrar información sobre Apor-
tes •. . 
b .. >..nalizor, disel'\or e implantar sistemas y procedimientos 
para . el control y manejo de los aportes. 
Se. propone que lo función adicional 1 no se incluya , yo que 
oebe ser uno a ctividad propio de lo Oficina. 
En cuanto o lo No. 2 es uno función que debe desarrollar 
en conjunto con e l Servicio Nocional de Organización y Sis-
temas. 
El Fondo Nocional de Viviendo planteo que se debe a gregar 
: . a ~ la División de Ingeniería, Construcciones y Mantenimiento 
la siguiente función: 
Asesorar al Fondo Nocional de Viviendo en lo celebro-
clón y ejecución de contratos en virtud de los cuales se 
_. adelanten programas de viviendo poro los empleados y 
trabafadores del SENA y pract icar avolúos comerciales 
de los inmuebles que sean ofrecidos poro garantizar los 
préstamos que efectúo el Fondo Nocional de Viviendo. 
Se propone aceptar esto funci ón, por cuanto es indispensable 
paro el desarrollo de los objetivos del fondo Nocional de Vi-
viendo. . . 
la· División Financiero solicito como función adicional lo siguien-
tei · ·. :. .. -
~ =-:: -Garantizar lo so lidez económico de lo Entidad o través 




Se propone aceptar lo función adicional, cambiando el tér-
mino "garantizar" por "mostrar" o "indicar11 • 
igualmente se propone que en lo elaboración del Acuerdo 
que reemplace ol No. 25 de 1979, se considere lo ocloro-
~ ci6n sobre lo participación de lo División Financiero y lo 
Oficina de Ploneoción en cuanto o lo elaboración del pre-
supuesto. 
Lo Sección de Presupuesto pide qu.e se adicionen tres nuevos 
ºfunciones o saber: 
a. E¡ercer el control y manejo presupuesto! de lo Dirección 
·General. 
:'b. Analizar y efoboror informes financieros de los programas 
interinstitucionoles y tramitar solicitudes de reembolso. 
: 
_ S" propone que en el nuevo Acuerdo de Funciones de lo Di -
recci6n General, se involucren en los funciones yo existentes 
- mediante uno adecuado redacción. 
- =-
. 
El Oespoch o de lo .División de Ingeniería, Construcciones y 
Mantenimiento pide agregar lo siguiente función: 
- . 
Ases.orar o lo Dirección General y a los Regionales en 
asuntos d e su competencia (trasladado de lo Sección de 
. . . Disei'k>) . 
- ·. ·-. 
- · ·L,: sección de Disei'\o solicito suprimir lo funci6n "Responder 
por lo dirección arquitectónico de los proyectos e jecutados en 
- ~ lo Sección~ -- - · 
lt 
--·--- ...... .... ___ ·- . .. --- .. 
lo s ·ecdón de Mantenimiento pide eliminar lo fun ción "Estu-
diar . los cambios o ampliaci ones solicitados por los Gerencias 
Regionales·". 
18. 
S_e propone acoger los anteriores cambios solicitados. 
Además, considerando lo Resolución No. 167 de febrero 17 
de 1981, se deben modificar las funcio.,es No. 5 del artículo 
47 y No. 1 del artículo 50 del Acuerdo No. 25 de 1979 , yo 
el mantenimiento de los equipos docentes posó o ser respon-
sabilidad de lo División Coordinadora del Proyecto de Moder-
nización y Tecnificación de lo Formación Profesional. 
la División de Relaciones lndvstrio ies pide suprimir lo funci ón 
•Asesorar a las Regionales en todos 1 os aspectos relacionados 
con lo administración del personal" paque estó incluido en 
la No. 2, articulo 33 Acuerdo 25 de 1979 • 
También pide trasladar o la Sección de Salarios lo función 
•Asesorar en lo determinación de la nomenclatura y la escala 
salarial de cargos nuevos o de los reubicados y determinar los 
requerimientos de los mismos 11 • 
Se propone acoger el primer ·cambio solicitodo y dejar el se-
gundo como función de lo División. 
El trámite referente o liquidación, elaboración y gestiones ad-
ministrativos que versen sobre pensiones deben ser responsobi 1 i-
dad de esto División. 
-
.: La Sección de Capacitación solicita adicionar las siguientes 
luñérones: 
o. Coordinar, supervisor y evaluar los procedimientos de 
capacitación de becarios en el exterior hasta lo presenta-
ción de los mismos al Cauejo Directivo Nocional poro su 
oprobaci ón. 
. -
b; ·clOboror y mantener actualizado el inventario de los re-
-, ~· cursos humanos del SENA como insumo de los planes y 
: - piogromas de desarrollo de personal. 
Se propone que o b prilT'ero función adicional solicitodo se ogre-




En cuanto o lo segundo adici6n se acepta siempre y cuando 
esta información sea porte de los ho jas de vido de personal 
que reposan en Reloc iones Industriales • 
la División Comercial solicito ogr egor las siguientes funcio-
nes: 
a. Preparar Programas Nocionales de Suministros de acuerdo 
con las conveniencias del mercado y consultando los dispo-
nibilidades financieros de lo Entidad. 
b. Proyector lo reglamentoci6n sobre creoci6n y/ o modificación 
de fondos Rotatorios y Cojos Menores y someterlos o consi-
deración de lo Subdirección Administrativo. 
Se· propone aceptar los dos nuevos funciones solicitados • 
. 
la. 'Sección de Compras e Importaciones solicita suprimir la si.:. 
gulente funci6n: 
•Mantener información oportuna entre la Dirección Gene-
.rol y los Regionales sobre tendencias de precios, condicio-
, nes del mercado y nuevos productos que afectan lo opero-
~~ cl6n de lo entidad". 
Además, pide agregar: 
~~:.~"~d~.lontar 1 os trámites paro compras en el exterior". 
Se propone mantener la función que se solicita suprimir, ya 
que c~ ·el sistema mecanizado es posible obtener esto informa-
c16n • . 
En cuanto a la función que se pide adicionar consideramos que 
estó incluido en lo funciór) 1, artículo 43, Acuerdo 25 de 1979. 
: ..... :· 
- . - -.. 
la Se~dón de Materiales y Suministros solicita que se agreguen 
las siguientes funcionel: .. . - ... - .. 







a. Presentar periódicamente informes sobre lo operación de 
los Almacenes Regionales y proponer los correctivos ne-
cesarios • 
b. Adelantar los acciones tendientes o eliminar los excesos 
de existencias o de bienes inocti vos e innecesarios que 
se presenten en el A lmocén de la Dirección General o 
en los Regionales y apoyar o los Regionales en esto ac-
tividad cuando lo soliciten o se detecte esto necesidad. 
c. Velar porque lo información mecanizado de los olmocenes 
sea procesada correctamente y remitido oportunomen te o 
los Regionales • 
d. Preparar los proyectos de resolución poro creoc1on o modi-
ficación de Ca jos Menores y Fondos Rotatorios. 
Se propone que se incluyan estos funciones, yo que son respon-
sabilidad de esto Sección y no están asignados en e l Acuerdo 
vigente. 
Se propone además, que en el nuevo Acuerdo se incluyan los 
funciones correspondientes ol Almacén, que son los siguie ntes, 
según planteamiento de lo División Comercio!: 
a. Efectuar la recepción física de los bienes adquiridos por 
lo Dirección General y ejercer su salvaguardia. 
b. Velar porque los existencias de almacén sean adecuadas, 
según las necesidades de la Entidad. 
c. Suministrar oportunamente lo información, requerido por 
otros Dependencias de lo Entidad, o por la Contralorío 
General de la República. 
d. Registrar diariamente el movimierto de almacén. 
e. Atender oportunamente los solicitudes de suministro, de los 
Dependencias de lo Dirección General o de los Regionales. 
f. Realizar los bajos de bienes, de acuerdo a los Normas Ad-





la Sección de Publicaciones solicita incluir lo siguiente fun-... 
Clon: 
•Analizar y elaborar contenidos sobre normas, sistemas 
y procedimientos en lo Sección". 
Se propone aceptar esto adición. 
SUBDIRECCION DE DESARROLLO TECNICO - PEDAGOGICO 
El Servicio Nocional de Información Técnico pide suprimir 
la siguiente función: 
"Establecer y operar los sistemas de procesamiento de lo 
Información Tecnológico, como base poro el servicio de 
~~ulto interno" • 
. Se propone aceptar la supresión, por cuanto está incluida en 
, -la No. 2, artículo 15, Acuerdo 25 de 1979 • 
. La División de Desarrollo de Proyectos solicita dos funciones 
odici onoles: 
a. Establecer los requerimientos técnico - pedagógicos de los 
.:: -agentes de formación profesional y de los supervisores. 
b. Elaborar en coordinación con el Servicio de Control de 
Calidad las estructuras de pruebas poro evaluación del 
!!>logro .de los programas de formación profesional • 
Se propone aceptar las dos adiciones, pero cambiando en la 
primero .. agentes de formación" por "instructores 11 • 
-· · .. 
. En la elaboración del Acuerdo sustitutivo del No. 25 de 1979, 
deben involucrarse en la Subdirección Técnico - Pedagógica 
,,,: los Servicios de Formación de Instructores y Control de Coli-
da~ . con sus correspondientes funciones. 
. ... ... . ..... : .. . -,: .- ·::;. 
~ - . ... . ' . 
22 • 
SUBDIRECCION DE OPERACIONES 
El Despacho de la Subdirección pide que se supriman los si-
guientes funciones: 
o. Establecer y mantener los servicios de formación profe-
sional para instructores y t rebo jodores alumnos y asesorar 
o las Regionales en estos campos. 
b. Colaborar con lo Subdirección respectiva en el desarrollo 
de los disei'\os técnico pedagógicos. 
Igualmente solicito qúe se adicionen tres funciones así: 
o. 
b. 
c • .. 
Proponer al Director General, planes, proyectos, progre-
~ y convenios operati vos nocionales, resultantes de 
acuerdos con gremios, instituciones, entidades y organis-
mos de los sectores formoles e informal es de lo economía. 
Proponer ol Director General los políticos operativos re-
queñ dos para la ejecución de los acciones de Formación 
.Profesional e n todos los sectores económicos y en todos 
los niveles ocupacionales. 
Coordinar el proyecto de modernización· y tecnificación de la 
Forf!10ción Profesional . - · .. :- . 
Se propone aceptar los dos supresiones solicitados porque la 
pÍimero está incluido en otros funciones y lo segunda es uno 
octivid.ad .Y no una_ (unció!'• _. ·-- . - , . - .. -- . 
En cuanto o las adiciones se deben aceptar porque son funcio-
nes propias de lo Subdirección no asignadas en el Acuerdo 
25 de 1979. 
- : .: :: " . . . : : 
La División de Desarrollo Sectorial solicito suprimir la función: 
.: •. . . .... . - .. 
__ •qrientar la debida asignación de recurs~ técnico-operati-
vos poro atender los plones,proyecte5 y programas de la 
Entidad 11 • 
23. 
· - Se propone aceptar esta supresión por cuanto está involucrado 
en los otros funciones. 
De acuerdo con lo Resolución 081 de 1981 las funciones co-
rrespondientes o la atención al alumnado deben asignarse o 
esto División. Igualmente la responsabilidad sobre políticas, 
normas y procedimientos referentes o promoción y contratación 
de aprendices se propone que debe ser de esta División con 
apoyo de la Oficina Jurídica. 
Lo División de Programas Móviles y Desarrollo Comunitario so-
licita agregar la siguiente función: 
"Ejecutor total o parcialmente por delegación y en coordi-
nación con el Servicio Nocional de Formación de Inst ruc-
tores la formación y actualización técnico y metodol ógico 
de los instructores y demás personal técnico - opera tivo 
de los Programas Móviles". 
Se considero que esta odición debe aceptarse por cuanto es 
responsabilidad de esto División. 
La División de Asesoría o las Empresas solicito dos funciones 
odicioñales: 
o. Desarrollar mecanismos de coordinación y de comunicación 
· · con gremios y con otras entidades de desorrol lo empreso -
:. · ·rlol. -- . .. . -- . - . 
b. Adelantar .est~dios empresariales que permitan establecer los 
· · caracterlsticos, necesidades y demonda.s, d~ medio empreso-
r- :. riol colombiano poro su desorrol lo. .... -
Se propone oceptor los dos funciones sol ici todas, pero conside-
rando que lo segundo debe desarrollarse en coordinación con lo 
Oficina de Estudios . y Evaluación. 
1 - .· 
En el ·nuevo Acuerdo se deben incluir también las funciones de 
lo Coordinación Nocional de Capellanía y Formación Etica. 
NOTA: Aparte de los cambios especilicomente solicitados por los 
dependencias en términos de supresión o adición de funcio-








.. . . 
- de las otras funciones poro darles mayor claridad y preci-
s16n . Estas modificaciones se encuentran en e l documen- · 
to •Proceso Interno de lo Dirección General 11 de marzo 
de 1981 • 
• • =. - - • 
~:·~ -· . -. ,. ·.· ... 
.-
.. . . . 
-;" ... • : . ... =. 
•¡ ..; ~··.: : • . :. . ~ ~ - .! : .: .. --
. ·-'- . . . 
.. ~ .. 
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A INI IE X O 1N1 o .. 1 
PRODUCTOS POR SUBDIRECCION 
SECRETARIA GENERAL : 
·-·- ·- - -----
Código DESCR IPC ION 
20.1 Recomendación de pclíricos 











Concepto jurídico sobre t ítulos poro adquisic ión de viviendo 
Pautas 1 asesorías en convenciones colectivos de trabajo 
Compi lacf6n-actüo liz::ido-~e normas legales internos 
Informe sobre mo?ificociones en lo legislación extemo 
Contestación de demando o. interposición de recurso y asistencia 
posterior en lo actuación judicioi o extra-judicial (cuando el 
SENA es demondo~o ) • - - -
Demando o actuación judicia l o extra-judicial o solicitud admi -

























Recomendaciones sobre investigaciones administrativos 
Contratos 
. .. 
Proyectos de actos administrativos 
Informes de vi sitos de control sobre e 1 área administra tivo . . 
·· fnfórmes sobre resultados de investigaciones administrativos 
lníor;,,cs de visit~ de control sobre el área operativa 
informe sobre visitas de evaluaciones 
Planes y programas definitivos. de cooperación té cnica internacional • 
- - . 
Pro)'cctos d~-normos y m~nuoles de cooperación técnico intcrnocionol 
-
Servicio do cooperoci6n tócnica que ofrece el SENA. - - . -
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Anexo 1 
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Oferta dese;~ici os de. cooperación técnico internacional recibido 
para su a ná lisis y oproboción. 
Oferto de servicios de. cooperación técnico internacional recibido. 
Solicitud de cooperación técnico in ternacional recibido con con-
cepto~ 
Convenio de cooperación t~cnica internacional recibido,debidomente 
suscrito. 
. . - . . . 
Nota éon aprobación o rechazo de candidatos a cxpe.rtos. 
Experto debidamente informado y pion de operaciones (poro coc.pe-
racl6n técnica re cibida ) • 
Informe· de l control y lo evaluación del desorrol lo de los proyectos 
de cooperación técnka infernacional 9 recibido. 
_.-::- : . 
Convenio de cooperoéión técnica internacional dado, debidamente 
suscrito. 
- ... -... --- - . 
. Expertos ~ENA entrenados .paro su misión. 
~: :- ~ ... : : : .. -
Informe final de misión de cooperación técnica dada • 
-·--· ·- -
Comunicación enviando certificación de curso y/o pasantía . 
--· .. . - - .. .. -.. · ·. 
Informe final y demós documentos re lacionados con evento interno-
c:lonal realizado • 
~·~ ·--· ,..- .. 
Jn ~ :- • ::-: ·.: • : : ·.· • . • :. :· : ::-- ••• . . 
.· . : ..:., ; . .:.. :: · .... 
- ::- .: ~ .. . 
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Propuesto y asesoría en diseno y establecimiento de sistemas y pro-
cedimientos 
Concepto sobre normas de estructuro, funciones y procedimientos 
Estudio sobre volúmenes y tipo de recursos humanos internos 
Sbteoios de información 
Informes de solido de ap licaciones sistematizados 
Directrices internos sobre subsistemas del sistema de información 
Diseflo de formas 
Recomendación de políticas 




Pion b6sico analizado y recomendación sobre pion de inversiones 
y asignación de recursos 
Diagnóstico interno 
Recomendación spbre lo cooperación técnica recibida 
Evaluación del pion anual periódicamente durante su ejecución y al 
final de ello en lo que se r~fiere al uso de los recursos 
Morco presupuesto! e instructivos para lo e loboraci6n del presupuesto 
Recomendación de distribución de recursos 
• 
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Recomendación sobre modificación presupuesto! de inversiones 
Personal del área copocitodo 
Información integrado poro la realización de piones Ónuoles y 
quinquenales de desarrollo y para piones básicos y proyectos espe-
crficos del SENA 
Diagnóstico sectorial (en conjunto con lo Oficina de Ploneoción) 
Sistema nocional de planificación de recursos humanos : estudio de 
los mercados de trabajo, regionales y nocional 
MetodologTo para aplicar a los diferentes piones, programas y pro-
yectos de lo Regional 
Evaluación de resultados sobre comportamiento de los recursos huma-
nos y acciones de formación profesional 
Sistema técnico de información poro Ploneoción 








Personal del área copad todo 























Déscri 5d ón - - --·. - · 
i>;~;c;os. de normas· poro fo ~probación de poi íti ces sistemas y proce-
d¡mientos de aportes, Re laciones Indus tria les, Financiero , Comercial, 
;.Ingeniería, Construcciones y Mantenimiento, ~eguridod e higiene o~u-
pocionol, y Viviendo • 
.~ Qr9enación de _egr_e~os según delegaciones 
.. . . 
. P~ea.mi~_ntos poro estable cer la político de recaudos. . .:. . 
: ra~tas sobre desviaciones en metas de aportes y aplicación de correc-
tivos a nivel nocional. 
, .. -... :'"- - ·;;. : . .. ... - --·- . ... 
::: Asesoría ~n la aplicación de normas .y procedimientos sobre aportes . .. - .. . .. - . . ..... .. ... 
· .PI~~ de ~apacitación paro el personal del área • 
. ·1n.- --·· . - . . 
~ Pla~·e·s de a~ción. i"obre· s·e~~icios de formación profesional o opor tontes. 
Si.PJse!\O y plan de acción para el ~esarrolfo de compañas. 
. - -
'º~ ,,_. -.. . ... . - . - . . . . -
Organización y ·apoyo ~-n- 1~ réalizoción de compoi'\os • 
l1itf!"tt.JCC.,· .- -.- - - - · - ~- · - • - . . . 
tc:P!~~esto-s par_o desarrollar co-mpar!ós ·de· re caudos adiciono ~es • 
· tv~.~ormes sobre onóli.sis de aportes, recaudo y ejecución de aportes, 
_ ~~~~ciu.!'es sobre oport~s_: ·.: · ~ · ..: ·· · t·:.: e> ~ ·.' •e: rt·=L•": ·-·- __ .. ... _ 
Proyectos de normas poro la aprobación de políticos, sistemas y pro-
cedimientos de aportes. · 
PrO)'ccto de 11 Acuerdo 11 que contengo políticas y normas sobr~ fun-
ciona iento del fondo • · · 
Asesorra prestado sobre vivienda 
Relación de solicitudes debidamente calificados. 
Concepto fi nonci ero sobre piones bósi cos 
Acuerdo mensual de Gastos 
·yj . .. 
.. 
~ 





























Descripción .T ... - _ 
Circ.ulores sobre políticos, ·normos, sistemo\y orocedimientos conto-
bfes, presupuestoles y de manejo del efecti-Y. 
Proyectos de nor'mos poro aprobación de políticos,sistemos y procedi -
mientos de presupuesto, con tobi 1 idod y tesorería. 
Asesorra financiera · · 
Marco presupuesto! e instructivos poro lo elaboración del prcs?Jpuesto 
anual. 
Anteproyecto del presupuesto anual paro Minh~cienda. 
Modificación presupuesta! interna aprobada . 
Proyecto de resolución con modificaciones internos al presupuesto de 
Oigeneral poro lo firmo de l Director General. 
Proye cto de resolución o ocuerdÓ con modificación al presupuesto de 
la Entidad . 
Estados íinoncieros .de la Entidad • 
Circulares con obser~ociones y recomendaciones o los estados finan -
cieros. 
Estadísticos financieros 
Situación financiero de lo Entidad 
Conceptos sobre estudios económicas poro lo controtoción de créditos 
y trámites de oprob~ción • 
. ·. 
Reporte de información poro el proce!o sistematizado ~ 
Reportes poro costos revisados 
Control previo ol presupuesto de lo Dirección General 




' l • 
o 
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. ·43.22 . . 







.. : . 
44.4 
44.s .. .. . 
r . M-=-6 .. .,, .~~).:. 
'44.7 ... . 







_Proyecciones presupuestales de la entidad a corto, mediano y largo 
plazo. 
1ngresos captados 
Movimiento Diario de Caja y Bancos 
- : : ~ : 
:·· !,. 
.Solicitud de fen~cimi:n~o de cuentes -- · . . 
"Pagos ~ · - : .. -·-. :. .: · .. , . 
Módifléaciones el presupuesto 
···- . 
. . 
Prc;>yectos de normas y procedimientos sobre ingeniería, construccio-
nes, mantenimiento, seguridad e hig iene ocupacional. . . . . - .. .. . . ..... . :.: . - .... .. :. .. - . -
Proyectos de construcción 
.. .. - .. ... .. .. .. -.. - .. ... 
Asesoría técnica _en ingeniería, construcciones y mantenimiento. 
-- -.. --:- . ': .... 
Servidos de mantenimiento de edificios e instalaciones. 
ln~erveqtorío de construcciones. -·-·-· - --- ··- · ·· - .. -- · -·· · 
j>íi~go de condiciones, proyecto de resolución de apertura de licita-
~~-Ó!\~Y: proyecto de resolución d~ adjudicaciones_ de obras. 
/tt,~t~s ~e contratos de construcción y para estudios técnicos e inter-
Y~!\tp_rfa. 
ObrQs ·debidamente terminados --- ·--. . .. .. 
!Jl(~c~ de control de mant~nimiento de instalaciones y de edificios. 
Proyecto de normas sobre políticos, sistemas y procedimientos de 
Relaciones Industriales. 
Contenido y gestión del Decreto de Planta de Personal y proyecto de 




'·~ . ,  
o 
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SUBDIREC CION ADMINISTRATIVA: 
Código 
. - , 
45.3 
45.4 




-. - . 












L- . : - .. 




"" '146 .. 6 
;;;. : . 
M>.7 
Descripción 
Contenido y gestión de l Decreto de Solcrios 
Plo~es y programas de capacitación (poro personal diferente de ins-
tructores, supervisores y superintenden tes ) y de bienestar social elabo-
rados y ejecutados •• 
Convención Colectivo de trabajo debidamente ~egistrada en el Minis-
tério del Trabajo. 
~soria en- ap licación de c~iterios sobre Relaciones Industria les. 
RepÓrtes d~ novedades de nó~ina1 y nóminos. 
A:~,¡-~~·c¡·6~ del estat~t~ de personal y de la Convención Colectiva . 
E~_~Odi st i cas de_ pe.rsoña 1 - -- ·· :· ~ -. --~ ---..... . ... . -
. . . 
C;o~tenido de ~a!lu~ les_ de funciones, requerimie ntos y perfi les . 
Proyectos sobre poi íti cas, normas, sistemas, procedimientos y con-
troles sobre e l área comercial. ':'"' . . 
Implantación de pol í ticos, normas, sistemas y procedimientos sobre 
compras, servicios genera les, moter ioles, suministros , pu!:> li cociones 
y comercialización de productos y servic ios . 
' ~J~~-de o~tiv~ _fijo~. . , .. _ :~.~. -. : ~: = ~ ;; ! ::~:: : =~ 
~ 7 ::- • .:..· .. ~ • •. : • ~ :- . 7 ~· ~ . . ~ . ~. - - ~ . = ~ . : : :- :. ... ' .. -- .. 
~-;;orra ~ ¡~; _regi~na les , ev~lu~·cil»n . y- s~~ui~i~~t~·. 
.... . . ... -.·: -.. ·:. · .: .. .. ... . . . . . . ... . . - . 
Aufor.iza ción y ordenación de egresos según delegaciones. · · 
Pcoy-ett~5- c e resolución de· apertura de licitación; p liego de condicio-
nes y pro.yec to de resolución de adjudicación . 
~·?e·: .... ; :. :..:.~: : .·- :. :· :: ·."" · ~- ._: . .. ; ¿¡. :;..:.:f!:_-.. _:·.~~-- -~ .. ~· -... · · 
• ~ Ot- t- .::. :. ' :..- . 
JC'~°':~c :d .ior!.o de~olmacén •. 
r--·~ .. :-- ··· - . . ..._.._ . ,_ .... . . . 
• 
- : -: t .. : " ·:· .i:-































PRODUCTOS POR SUBDIRECCION 
Anexo 1 
9 



















Oescri pci ón 
Informes sobre avance de la e jecución de los inversiones con crédi tos. 
Proyectos de programas de adquisiciones o nivel nociona l • 
Contenido de resolución de creación y/ o modi fi cación de fondos rota-
torios ( Di general y Reg • .) y cojas menores en Di genera l . 
Programas nocionales de ba jos de inserv ibles, obsole tos e inn~cesori os 
Documentos con informocion verifi cado y corregido poro la aplica ción 
sistematizado y correcciones del premov imiento ~e a lmacenes. 
. . 
Listados definitivos de almacenes. 
Informaciones sobre la evaluación de la operación de almacenes re-
gionales ( es~9dos de excesos, follas en e l aprovisionamiento } • 
Impresos, reimpresos Y. copias he liográficos • 
liquidación final de ordenes de publi caciones. 
Contratos por compro de bie nes 
Programas de mantenimiento por vehículo de la Dirección General. 
Supervisión de l servicio de mantenimiento contratado poro máquinas 
y equipo de o fici na. 
Hoja de vida de cado vehículo e informe sobre gos~os por vehículo . 
Informe sobre consumo del toller 
Servido de reporaci6n de vehículos y so licitudes de repara ción 
a automotores. 

















~:. .. ; 
./.¿, • . -
-4~ . 
. . . 
-4:. • 
. . . 
~~ . ·- · 
~:. 
.. . .. 
4'6 • . 
~.;: . ~ : 




Descri pe i ón 
Pago de viáticos y transporte a comisionados 
Pago de combustbles y repuestos 
Pedf do y cuenta de cobro 
Autorizaciones de pago 
Importación legalizada 
. 
Contratos de mantenimiento de equipo de oficina, equipo de trans-
porte y servicios generales . 
.. ,
- · 
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- ~ - .. .. 








Recor:nendoción de políticos sobre su oreo. 
· Definición, octu~lizoci ón y mantenimiento d~ normas y directrices 
del 6reo. 
- ~~~dernillos de pruebas teó~icos o prácticos poro : 
-.. 
. S~l_;cción 
~ !'" : Control de Cal idad de proceso ó 
• Control de calidad de solido • 
: ~sesorío CJ otro:; dcpt?ndencios poro que deso~rollen otro~ o~-ciones 
sobre : · 
•· ºfloboro~ión de pruebas objetivos 
Aplicación de pruebas 
.-.. 
Manejo de' resultad os e interpretación estadística 
Montaje de Bancos Regionales de Pruebas 
- . E~luación y Control · de Calidad de trabajadores-Alumnos . 
Este producto se obtiene poro lo entrada, proceso y sal ido de tra-
:bafodores-alumnos. 
Informe Nacional sobre control de calidad. 
- . 
Proyecto de Manuales técnicos sobre : 
. . 
- Control de calidad 
-• · · Evaluación de trabajadores-alumnos 
.. _. · R~gistro y certifi cación 
.. 
ºfstudiós ºde evaluación y proyección a mediano y largo plazo del SNIT 
• 
. f'aor111us y 'proced1m1enros técnicos y op~~ativos para el SN IT y red de 
· blbJiotccos • 
. ·1'Jc.s9(ÍO para el montaje y desarrollo de servicios de información (com- . 






.. . - . . . .... .-. ·•··· 
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. . . 
54.-2 . . 
Descripción-
Servicios de Información Técnico : 
Alerta 
Pregunto-respuesto · 
Préstamo de documentos 
aibliogrofíos 
- · ·· Boletín d ivulgativo del servicio 
- Reprografía · 
Boletines Técnicos 
Servici? de traducciones 
Proyectos de : 
- ,. Adecuación o redise no técni co-ped\Jgógi co 
- _ lnnoyoción técnico pedagógico. 
. .. . . 
Recomendaciones sobre coda uno de los elementos de la infroestructur.a 
técnico-pedagógico poro su mejor utili zación de acuerdo con piones 
actuales y futuros. -
- -
Pr¿.te.ctos de intercambio técpico-pedogógico con el sector ed~cotivo 
externo.. · . 
Servicios de asesoría en disenos de proyectos técnico-pedagógicos. 
Asesoría en relocibn con e l sector educativo externo. 
Morco de innovación o los sistemas de formación profesional poro deci-
dir·sobro piones o mediano y largo plazo. · 
-
Poq_uote didáctico ~on manual de ut ilización . 
Métodos e instrumentos para el desarrollo de los disenos técnico-pcdogó-
9tc~de lo Entidad. 
úitcri~ .y p~~tos poro la elob~r~c-ibn de ~pl~nes on~·~I~~· de capacitación 
Reg1_onol. 
Plañes de cst~dio, p~og'r~mos ~nol íticos y pro~romación anual do octivide1-
·c1c1=do formación y copocitación do instructores. · 
.. 
a tnr a 0<>0 + 
• 
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Establecimiento y/o mantenimiento de mecanismos de evaluación, 
seguimiento y asesoría en las áreas metodológicos y técnicos 
Cuadro consolidado nocional de material y medios requeridos poro 
el cumplimiento de los planes de formación de instructores 
Personal formado de instructores, supervisores, superintendentes 
y Jefes de Unidad en aspectos metodológicos 
Certificados de aptitud profesional a personal formado 
Anexo 1 
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Dirección,· asesoría y control de los piones, programas, proyectos 
y convenios operativos nocionales 
Directrices , orientaciones, normas y mecanismos poro la opera-
ción de : 
Centros fijos y programas poro los sectores económicos moder-
nos 
Asesoría o los Empresas 
Progromos Móviles Urbanos y Rurales 
Relación con sectores y gremios 
Convenios, programas y proyectos nocionales, sectoriales, 
gremiales y/o institucionales 
Programas de bienestar al alumnado 
Capellanías y programas de forrpoción ético 
Orientoción, asesoría y control en lo operación de los acciones 
de Formación Profesional paro los sectores formoles e informales 
de la economía, en lo que respecto o : 
Centros fijos y programas paro los sectores económicos modernos 
Progromos móviles urbanos y rurales 
• Asesoría a las Empresas 
Programas de bienestar al Alumnado 
Acctón de los capellanes 
Planes, proyectos, programas y convenios operativos nocionales 
























: . ... 
.. 
Descripción 
Políticos poro lo operación de los a cciones de formación profesiona l 
relativos o : 
Atención o 1 sector formo 1 
Atención ol sector informal 
Acciones regulares en centros 
Relaciones con sectores y gremios 
.. · Manejo de convenios, programas y proyectos nocionales, secto-
.,, ~ rloles, gremiales y/o institucionales. 
8ienestc.r ol alumnado 
Capelloníos y Formación Etic~ • 
. . . .... -, . 
Pautas poro el desempei'lo cobol de los copel laníos. 
ltneomientos, temático básico y material poro Formación Etico. . . 
Ases~río poro : 
~. : .. - .. 
o) el proceso de vinculación de capellanes; 
b) copocitoción y octuolizoción de cepellones e instructores de 
ético, 
·e) Interpre tación de programas, adecuación de contenidos, uti li-
zoei6n de métodologios en lo formac ión ét ico de trabcjadores-
olumnos y elaboración de pruebas obje tivos del créd ito de éti -
ca en lo formaci ón de instructores. 
libretos y guías didácticos . 
·orientación y asesoría en lo operación de centros fijos y progra mas 
poro ·tos sectores modernos de lo economía. 
Normas y directrices poro lo operación de Centros Fijos y Programas 
poraJ~ .. s~ctores económicos modernos ; 
Estrategias: programas, convenios o acciones nocionales de formación 
profesiona l poro los sectores económicos modernos. . . . . . .. . .. . . 
Coordinac ión de a cciones nocionales de formación profesional ( con-
Y~:.ni91, programas, acciones espe ciales ) est~blccidas pora los secto-
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! .. ___ . 
63. 5 . 
-··- .... 
63 .. 6 
63.7 
63.8 
o.., .. - · 
. , - · 





Caracterizociones empresorio1es por tomoi'io y tecnología uti lizoda 
en subsectores. 
Perfiles empresariales y gerenc ia les por tomoi'io de empresas y sub-
sectores . • 
Demanda· del medio empresaria l poro su desarro llo . 
. . . . . 
Me todologías de a tención a los empresas de acuerdo con sus corocte-
~ rfsticos, neces idades y demandas poro su desorrol lo, diseñados, opl i-
·· codos yevoluodos . 
Prc)gromos, materia les , medios y m~todol ogios para lo formación grupal 
de gerentes de pequeñas y medianos empresas, directivos intermedios 
y ¡e fes de desarrollo de per~ono l, disei'iados y difundidos . 
Progrom~s , materia les, me-di ~s y procesos metodológicos poro lo for.mo-
c:i9n pe asesores de ·empresa y administradores de las occi ones de ase-
s~fa, disei'iod~s y difundidos . 
Dire~tric~s y pautas poro ·1~ ~te~ció~ o las empresas según coracterísti-
eas y~·~u~~ectores . . -
Asesores de e~preso, administradores de los acciones de osesorío y 
f~modores reg ionales de asesores , formados . 
Asesoría o los servicios regionales de Asesorío o los Empresas poro lo 
oplic9ción de los metodologías , los conten idos y los directrices esta-
blecidos poro lo atención o. los empresas y paro lo formación grupal 
d e gerentes de pequei'las y medianos empresas, di rectivos intermedios 
y ¡efes de desorrol lo de personal . - - . . . . . . • -- _ . . 
Proyecto de a cuerdos , instrucciones o docume ntos normativos sobre 
lnstrumcnt~s y metodologías operativos de PMU y PMR_. 
Coordinación nociona l de part icipoc ió~ del SENA en progrl'lmos de 
· i:fcsorrol lo social de l gobie.rno. - . . ·:-:· 
lnstructore' y personal técnico-opt;?rol ivo de Progromc1s Móviles total 
ó-porcialmentc formado y/o o ctuo lizodo, pendiente de certificac ión. 
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Descr i pe i ón 
ASeºsori~ y participación en : 
1. lo formación y/o actvolizoción de Instructores Técnicos, 
. Supervisores y Coordinadores operativos de l PMR y PMU • 
. 
2. - Formación y/o octua lizoción de asesores de empresa de Pro-
gramas Móviles . 
3. formación y/o actualización de jefes de Unidad y Superinten-
dentes de 1 PM • . .: 
.4 • . . Producción de métodos y medios pedagógicos poro los PM. ··- -· . 
S.- . Elaboración de piones anuales y quinquenales en cuanto.a 
. PM. 
.- -; . 
·. ~ 
6. Defini~ió~ de criterios: diseño y realización de instrumentos, 
· ·:-P.r.ogramos y proyectos de regisrro estadísti co, seg; imic nto y 
• · .-. f!!Voluoción de · PM. · · .. 
:i . . D~finici cSn Je normas organizativos poro PM. 
8. -: Defln~ción. de n~~os de personal para funcionari os de PM • 
2< ~~ncept9S té cnicos po_ra la adquisición de bienes. 
10. El~boroción d~ presupuestos de PM. 
fichas técnicos de espe cificaciones de equipos Subproyecto Equi-
pa~ento • 
. C0ordinación. , co~trol y seguimient.o d~ · la programación de los 
Subproyectos y total. 
C~ns.olidación de la programación de los subproyectos. 
~1.ifica_ción técnica de los equipos a adquirir • 
Man~~ie~ operativos de lo$ subproyectos. 
Coordinación, rec.epción técnico y puesto en marcha de los equipos 
adquiridos. 
Asesoría o las Unidades ejecutoras paro establecer programación y 
seguimiento de codo subproyecto. 






... --··· ......... 
• 
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: :: ..,_ 
-· :· 
: :: • • ¡ 
;...: "" .. . -
¿: -. .. 
. -
c. :. . ~ 
t.: .. -
Programas de Seguridad Industrial. 
Asesoría· sobre mantenimiento preventivo ycorrectivo de equipo do-
cen~e. 
Normas y manuale~ sobre mantenimiento preventivo y correctivo de 
equipo docente. 
Informes sobre mantenimiénto. 
..., . : - ~ -. 
.. . -
. · 
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A N E X O No. 2 
RELACION DE INSUMOS POR SUBDIRECCION 
"En esto relación se indican los insumos solicitados por coda Subdirección 
para sus procesos internos. 
El c6digo de cada insumo indica su procedencia así: 
los comprendidos entre 1 y 99 tienen su origen en la misma Dirección General 
De 101 a 199 corresponde a los insumos solicitados ol medio externo 
los códigos 201 a 299 se refieren a insumos requeridos a los Regionales 
.. los códigos con punto indican insumos que a su vez son productos de otras 
dependencias de la Dirección General, así: 
• 
• 
los dígitos anteriores al punto se refieren al código de lo dependencia 
orí gen 
los dígitos siguientes al punto corresponden al número de orden de cado 

















INSUMOS SOLICITADOS POR 
SECRETARIA GENERAL 
DESCRI PCI ON 
Políticos generales de lo Entidad . 
Normas Externos. 
Criterios sobre directrices financieros y administrativos. 
Solicitud de conceptos jurrdicos. 
Notificación de demandas o actos administrativos que 
afectan o lo Entidad. 
Solicitud de actuación judicial. 
Circulares, comunicaciones y solicitudes. 
Informes de visitas o Regionales. 
2. 
Documentos, testimonios , conceptos técnicos y pruebas poro inves -
tigociones. 
Solicitudes de investigación administrativo. 
Informes de actividades . 
Información sobre servicios de cooperación técnico que 
se puedan ofrecer al exterior. 
Oferto de servicios de cooperación técnico internacional 
recibido paro su promoción. 
Informes periódicos del desorrol lo de los proyectos de 
cooperación técnico recibido. 























Solicitudes de gremios e instituciones. 
Sindicoto de Trabajadores Oficiales - Pliego de Peticio-
n~s. 
Documentos, testimonios , conceptos técnicos y pruebas. 
Solicitudes de investigaciones. 
1 nformes de empre sos. 
Solicitudes de cooperación técnico ol SENA. 
Ofertas de asistencia técnica de otros países u organis-
mos in ternoc i ona 1 es. 
Hoja de vida de candidatos o expertos (de otro país). 
Experto internacional con destino o un proyecto especi-
fico. 
Solicitud de servicios de expertos del SENA. 
Términos de referencia paro convenios de cooperación 
técnico internacional dado. 
Informes de expertos, organismos asesorados y/o visitas 
o los proyecfos. 
Solicitud de organización de eventos internacionales . 
Solicitudes e informes. 
Informe sobre cumplimiento de metas de capacitación. 
Informe sobre cumplimiento de políticos y pion . 
Solicitudes sobre concepto jurídico sobre vi viendo. 
Solicitudes de actuación judicial o extrajudicial. 






Diferentes servicios de cooperación técnico que se pue-
da ofrecer al exterior. 
Información sobre posibles cursos y seminarios. 
259 Informes períodicos del desarrollo de los proyectos de 
Cooperación Técnico Internaciona l recibido. 
260 Hoja de vida de candidatos o expertos SENA.. 
261 Solicitud de organización de eventos internacionales. 
32.3 Plan Anual. 
32.4 Plan Quinquenal. 
32.8 Evaluación del pion anual periódicamente durante su 
eiecución y al final de ello en lo que se refi ere al uso 
de los recursos. 






- · Análisis cuantitativo 
Series históricos 
.- Otros. 
Minutos de contratos de construcción y poro estudios 
técnicos e intcrventoria. 
Informe nocional sobre control de calidad. 
4. 
INSUMOS SOLICITADOS POR 




















Políticos generales de la Entidad . 
Normas externos. 
Evaluación y verificación de l proyecto de presupuesto. 
Circulares, comunicaciones y solicitudes. 
Informes de actividades. 
Capacidad instalado de los centros. 
Resultados del control de fa operad ón. 
Resultados del control técnico pedagógico .. 
.. . . . . ... - . .;:_:. . 
Normas técnico-pedagógicas. 
Proyectos de pion básico. 
Catálogos de cursos . 
Políticos, piones, programas y proyectos nacionales, sec-
toriales y gremiales . 
Información socioeconómica (cuentos nocionales, regiona-
les, estadísticos, etc.) 
Anteproyecto del presupuesto del sector central~ · · 
Ley del presupuesto . . -. .:.~. -' -:: :. ... :· . -. . .. 
Información obtenida de egresados del SENA, hom6logos, 























Información sobre egresados no SENA de educación 
no formal y sus homólogos. 
Solicitudes de asesoría 
Solicitudes e informes 
Diagnósticos regionales 
Informe periódico sobre apli cación del sistema de evolua-
cl6n de trabajadores a 1 umnos. 
Proyectos de presupuestos de reg im a 1 es . 
Reportes para sistemas mecanizados. 
Proyectos regionales. 
Proyecto de plan básico. 
Solicitudes de cooperación técnica . 
Informe sobre cumplimiento de políticas y plan. 
Normos internas. 
Informes de vis itas de control sobre e l área administrativa. 
Informes de vi si tos de control sobre el órea operativa . 
Ofertas de servicios de cooperación técnica internaciona l 
recibida paro su anól is is y aprobación. 
Informe del control y la evaluación del desarroll o de los 
proyectos de cooperaci ón técnica internacional recibida. 
Concepto financiero sobre planes básicos. 
Estados financieros de la Entidad • 
Conceptos sobre estudios económicos poro la contratación 



















Reporte de información paro el proceso sistematizado. 
R'eporte paro costos revi sodos • 
. 
Proyecciones presupuestoles de lo entidad o corto, me-
diano y largo plazo. 
Contenido y gestión del Decreto de Planta de Personal 
y proyecto de resoluc iones respectivos. 
Piones y programas de copocitación(paro personal dife-
rente de instructores, supervisores y superintendente~ y 
de bienestar social elaborados y ejecutados. 
Reporte de novedades de nómina y nóminos. 
Contenido de manuales de funciones, requerimie ntos y 
perfiles. 
Informes sobre avance de la ejecución de los Inversio-
nes con crédito. 
Documentos con información veri ficada y corregido poro 
la apl icoción sistematizada y correcciones de premovimien-
to de almacenes . 
Informe Nocional sobre control de calidad. 
Piones de estudio, programas a nalíticos y progromoc1on 
onual de actividades de formación y capacitación de ins-
tructores. 
Elaboración de planes anuales y quinquenales en cuanto 
o PM . 
Definición de criterios, dise~o y realización de instru-
mentos, programas y proyectos de regi stro estadísti co, se-
guimiento y evaluación de PM. 
Definición de normas organizativos para PM. 





DESCRIPCION · . 
Coordinación, control y seguimiento de la programación 
de los subproyectos y total. 






















INSUMOS SOLICITADOS POR 
SUBDIRECCI ON ADMINISTRATIVA 
ÓESCRIPCION 
Políti cas gene~o l es de la entidad. 
Normas externas. 
Convenios interinstitucionoles. 
Autorizaciones de l Consejo Nocional para la contra tación 
de créditos. 
Contratos firmados por la Nación y bancos financiadores. 
Metas de producción. 
Solicitudes de creación o modificación de ca¡as menores y 
fondos rotatorios . 
Oficios sobre posibles ingresos y egresos por tesorería. 
Solicitudes de servicios médicos, odontológicos y hospitalarios. 
Solicitudes y órdenes de reparación de automotores. 
Orde nes de trabajo. 
Solicitudes de e lementos. 
Crite rios sobre directrices financieras y administrativas. 
Ordenes de publicaciones. 
Solicitud de asesoría. 
Documentos soportes de solicitudes de vivienda . 
Usta d~ elementos y servicios distribuidos por regionales. 
Proyectos de plan básico. 
9. 
• 
















Solicitudes de modifi cociones al pres..ipuesto. 
Solicitudes de servicio de transporte. 
Solicitudes de compras. 
Conceptos técnicos poro lo adquisición de bienes. 
. _ Ordenes de viaje. 
Solicitudes. 
Reportes para sistemas mecanizados • 
Actos de l Consejo Directivo Nocional. 
Actas de recomend~ci6n de adquisición . 
Análisis de puestos de trabajo. 
Políticos, piones, programas y proyectos nocionales, sec-
toriales y gremiales. 
Información socioeconómico (cuentos nacionales, regiona-
les, estodísti cos, etc.) 
Solicitudes de gremios e instituciones. 
: .Normas técnicos y operativas nocionales e internacionales. 
114 Principios contables de a ceptación general . 
115 Resoluciones de la Junta Monetario • 
-116 :.. : • . Sistemas financieros de entidades similares al SENA. 
117 Instructivos para e laboración del anteproyecto de l presu-
puesto de lo entidod (del Ministerio de Hacienda). 
119 
\. . -.·: .. 
Proveedor y contratistas de construcción;- certifi cado de 
::·. Cámaro de Comercio, ofertas, pólizas de cumplimiento y 
garantía, registro de contrato, publicación en el Diario 
















lncomex - licencio de importación. 
Aduano - Resolución de exención. 
Compoi'IÍos de Seguros - Pólizas. 
Planos estructurales, sanitarios, estudios especia les y 
planos técni"cos de proyectos . de construcción . 
Publicaciones nocionales e internacionales. 
Fabricantes de materiales poro obras - normas, catálo-
gos e instructivos. 
Ley -de l presupuesto. 
Bancos;- Notas Débito, Crédito y Consignaciones. 
Cue~tas de Cobro. 
DÓcumen tos sobre recaudo de aportes en otros entidades. 
Necesidades de formación profesional de oportontes. 
Sindicato de Trabajadores Oficiales - Pliego de Peticio-
nes. 
134 Ofertas de instituciones de capacitación . 
135 Certificados de disponibilidad presupuesto! . 
136 Formas e instructivos poro rendi r informes financieros ex-
ternos (o Controlorío, Minhaciendo, Departamento Nacio-
na~ ~e_ .Ploneoción, Banco de ~~ República, etc.) 
137 Nor_":'as de la Contraloría General de la República. 
139 AsJ'sórfa del Martillo del Banco Popular para remates. 
1.(0. Mon~!lles de fun~ionamiento y mantenimiento de vehículos. 























Proveedores - Documentación poro inscripción en kórdex 
de proveedores. 
Informes de ejecución de progromos interinstitucionoles. 
.. 
Solicitudes de osesorío. 
Solicitudes e informes. 
Necesidades de información. 
la formes fi nonci eros. 
Modificaciones o presupuestos, aprobados con Acuerdo 
Regional. 
_Presupu~sto de T esorerío. 
Estudios económicos. 
Informes y estudios sobre comercialización de productos 
y servicios de los Centros y Programas. 
Rep-ortes para· sistemas mecanizados . 
Informe sobre existencia de bienes obsoletos, inservibles, 
e 1 nnecesor i os • 
(nfortñe mensual de almacén. 
listados de estratificación de elementos. 
. 
~istodos de excesos • 
. . 
Solidtudes de compra. 
Certificado de reserva presupuesta!. 
Proyectos arquitectónicos. 
. . - - . . . 
Contrato de construcción. 






















Criterios de los usuarios del servicio y necesidades de 
viviendo. 
Documentos soportes de solicitudes de vivienda. 
Actos de los subcomisiones y/o del Comité Regional de 
lo Convención. 
Informe mensual de recaudo de aportes por actividades 
económicos. 
Necesidades de ccpocitoción. 
Solicitudes de acciones poro el desarrollo de campa~as 
de aportes y estudios previos • 
Notas de traspaso. 
Notos Débito y Crédito de cuento interna. 
Análisis de puestos de trabajo. 
Normas internos. 
Concepto jurídico sobre títulos poro adquisición de vi-
vienda. 
Poutos1osesoríos en convenciones colectivos de trabajo. 
Concepto jurídico • 
Recomendaciones sobre investigaciones administrativos. 
Contratos . 
Informes de visitas de control sobre el área administrativo • 
Convenio de cooperación técnica internacional recibido, 
debidamente suscrito. 
Propuesta y asesoría en disel'\o y establecimiento de sis-
temas y procedimientos. 
13 . 
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Estudio sobre volúmenes y tipo de recursos humanos in-
ternos • 
Sistemas de información. 
Informes de solido de aplicaciones sistematizados. 
Diseno de formas. 
Plan anual. 
Plan quinquenal . 
Plan básico analizado y recomendación sobre pion de 
inversiones y asignación de recursos . 
Morco presupuesto! e instructivos paro la e laboración 
del presupuesto. 
Evaluación del pion anual periódicamente durante su 
eiecución y al fina l de el la en la que se refiere al 
uso de los recursos. 
Recomendación sobre modificación presupuesta! de inver-
• 11ones. 
Informe nocional sobre control de calidad. 
Coordinación nocional de participación de l SENA en 
programas de desarrollo social de l gobierno. 
Formación y/o actualización de Jefes de Unidad y Su-
P.erintendentes del PM. 
Definición de normas de personal poro funcionarios de 
PM •. 
. ... -
- r: .: ·. 


















INSUMOS SOLICITADOS POR 
SUBDIRECCION TECNICO - PEDAGOGICA 
DESCRIPCION 
Polrticas generales de lo entidad . 
Normas externos. 
Necesidades de complementación, actualización y formo-
cl6n de asesores de empresas. 
Investigaciones sobre experiencias institucionales y docu-
mentación técnico. 
Proyecto de montaje e implementación de una componente 
del Servicio de Información Técnica. 
Tarieta de identifi coción de l proyecto para el Servicio 
de Información Técnica. 
Estudios de necesidades de infonnoción técnica según usua-
rios. 
Sistemas y métodos de captación de tecnologías nacionales 
por sectores. 
Solicitudes sustentados de innovación o rediseño técnico 
pedag6g i co • 
Solicitudes de conceptos jurídicos. 
lnformaci ón socio-económica. 
Información socio-económica (cuentos nocionales, regiona-
les, estadísticas, etc.) 
Normas técnicos y operativas nocionales e internacionales. 
















Tecnologías educativos de producción y organización 
del trabajo • 
Solicitudes e informes. 
Diagnósticos regionales. 
Informes regionales sobre control de calidad. 
Informe periódico sobre aplicación del sistema de eva-
luación de trabajadores-alumnos. 
Informe evaluativo de operaci ón y desarrollo de los 
componentes del SN IT. 













Informe sobre cumplimiento de metas de capacitación. 
Inventario de recursos humanos . 
Normas internas. 
Compilación actualizada de normas legales internos. 
Planes y programas definitivos de cooperación técnico 
Internado no 1 • 
Servicio de cooperación técni co que ofrece el SENA. 
Propuesto y asesoría en disei"io y establecimiento de sis-
temas y procedimientos. 
Diagnóstico .sectorial (en conjunto con Oficina de Estu-
dios y Evaluación). 
Plan anual. 
Plan quinquenal. 
Plan básico analizado y recomendación sobre plan de in-








Evaluación del plan onual periódicamente durante su 
ejecución y al final de el la en lo que se refiere al 
uso de los recursos • 
33 .3 Sistema naciona 1 de ploni fi cación de recursos humanos: 
estudio de los mercados de trabajo, regionales y nocio-
nal. 
33.5 Evaluación de resultados sobre comportamiento de los 






Co;,tenido y gestión del Decreto de Planto de Personal 
y proyecto de resoluciones respectivos. 
Plo.nes y progromos de copocit oción (poro personal di fe-
rente o instructores, supervisores y superintendentes) y 
~e bienestar social e laborados y ejecutados. 
E~todístico de personal. 
Contenido de manuales de funciones, requerimientos y 
perfiles. 
Diredrices, orientaciones, normas y mecanismos poro lo 
~!ación de: 
- Centros fijos y programas poro los sectores económicos 
··· -modernos. . 
, ,.. . ~ 
-:. Asesoría a los empresas. 
- Programas Móviles Urbanos y Rurales. 
- : Relación con sectores y gremios. 
-: Conv~nios, programas y proyectos nocionales, sectorio-
·1es, gremio les y/o insti tuciono les • 
. ·:Prog;.cimas de bienestar al alumnado. 
: 
:-Capellanías y programas de formación ético. 










lineamientos, temático, básico y ma terial poro forma-
ción ético . 
Asesoría poro: 
o . El proceso de vinculación de capellanes; 
b. Capacitación y actualización de capellanes e ins-
- tructores de ético¡ 
c. Interpretación de programas, adecuación de conteni-
dos, utilización de metodologías en la formación éti-
co de los trabajadores-alumnos y elaboración de prve-
bos objetivos del crédito de ético de lo formación de 
Instructores. 
Programas, materiales, med ios y metodologías para la for-
"10ción grupal de gerentes de pequeños y medianos empre-
sas, directivos intermedios y jefes de desarrollo de per-
sonal, diseñados y difundidos. 
Programas, materiales, medios y procesos metodológicos 
poro lo formación de asesores de empresa y administrado-
res de las acciones de asesoría, diseñados y difundidos. 
~nstructores y personal técnico-operativo de Programas 
Móviles total o parcialmente formado y/o actualizado, 
pendiente de certificación. 
-
Asesoría y participación en: 
1. Lo formación y/o actualización de Instructores Técni-
cos, Supervisores y Coordinadores Operativos del PMR 
y PMU. 
2. formación y/o actualización de asesores de empresa 
de Progromos Móvi 1 es. 
3. formación y/o actualización de jefes de unidad y su-
;:. .perintendentes del PM. 









5. Elaboración de piones anuales y quinquenales en 
cuanto o PM • 
6. Definición de criterios, disei'\o y realización de 
instrumentos, programas y proyectos de registro es-
tadístico, seguimiento y evaluación de PM. 
7. Definición de normas organizativos para PM. 
8. Definición de normas de personal para funcionarios 
de PM. 
9. Conceptos técnicos poro la adquisición de bienes. 
10. Elaboración de presupuestos de PM. 
Producción de métodos y medios pedagógicos poro los 
PM. 
Fichas técnicos de especificaciones de equipos Subproyec-
to Equipomento • 
Manuales operoti vos de los subproyectos. 




















INSUMOS SOLICITADOS POR 
SUBDIRECCION DE OPERACIONES 
DESCRIPCION 
Políticas generales de la entidad. 
. Convenios interinstitucionales. 
Lista de elemtnso y servicios distribuidos por regionales. 
Sistema técnico pedagógico poro el sector informal. 
Estudios sobre características, necesidades y demandas 
del medio empresarial paro su desarrollo. 
Perfiles gerencia les. 
Instrumentos de operación y de registro para asesoría a 
las empresas. 
Programas, materiales , medios y metodología de forma-
ción poro asesores de empresas . 
Necesidades de complementación, actualización y forma-
ción de asesores de empresas. 
Programación de los subproyectos con actividades, tiempos 
y asignación de recursos. 
Cuadro comparativo de los ofertas y necesidades regionales . 
Contenido de los subproyectos del proyecto de modernizo-
ci6n. 
Listado de equipos regionales e informes de ubicación de 
los subproyectos. 
Políti cas, planes, programas y proyectos nacionales, sec-
toriales y gremiales. 
Orientaciones del episcopado. 



























, • .. 
DESCRIPCION .. .. . ... -------
Catálogos de equipos. 
Acuerdos y programaciones interinstitucionoles y gremia-
les. 
Información empresoriOI por tomoP!os y subsectores. 
Experiencias externos de formación poro cargos directivos . 
Solicitudes de gremios e instituciones. 
... . .. 
Aé:tos de encuentros de capellanes. 
Necesidades de formación humano. 
Hojas de vida de candidatos o capellanes . 
Programas paro adecuación de contenidos de ético. 
Listado de necesidades de equipo. 
Instructores técnicos. 
Información sobre necesidades o resu 1 todos de la metodo-
logía de Programas Móviles • 
· .. : . . - .. . 
Informes de ejecució_n de programas interinstitucionales. 
Demandas de formación y/o a ctualización de personal ope-
rativo de Programas Móviles. 
Experiencias técnicos de asesoría o empresas. 
Mecanismos de comunicación y coordinación con gremios . 
y entidades • . 
Asesores de Empresa seleccionados. 
t:. : .. ·... .. : . : ... 
Necesidades de actualización, complementación y /o for-
mación de Asesores do Empresas. · :-.: : :··· :; . . : _: -
Información empresarial por tomanos y subsectores. 
, . . ... ... . ..... . . -.. . .. 






















Solicitudes de asesoría . 
Solicitudes e infor!'"es. 
Diognósti cos regionales. 
Normas internos. 
Informes de visito de control sobre e l área operotivo. 
Convenio de cooperación técnico internacional dada , 
debidamente suscrito . 
Informe final de misión de cooperación técnica dedo . 
Estructuro organizocionol. 
Propuesto y asesoría en disei'lo y establecimiento de sis-
temas y procedimientos. 
Sistemas de información. 
Diagnóstico sec torial (en conjunto con Oficina de Estu-
dios y Evaluación.) 
Pion anual. 
Pion quinquenal. 
Plan b6sico analizado y recomendación sobre pion de in-
versiones y asignación de recursos . 
: .... . 
Morco presupuesto! e instructivos poro la e laboración del 
presupuesto. 
Evaluación de l plan anual periódicamente durante su eje-
cución y al final de e llo en lo que se ·refiere al uso de 
los recursos. 
Recomendación de distribución de recursos. 






43 . 19 
(44 y 46).6 
DESCRIPCION 
Evaluación de resultados sobre comportamiento de los 







Series históricas . 
Otros. 
Estados financieros de la entidad. 
Solicitudes de reembolso paro los programas interinstitu-
cionoles. 
Pliego de condiciones, proyecto de resolución de apertu-
ra de licitación y proyecto de resolución de adjudicacio-
nes de obras • 
45.4 Planes y programas de capacitación (poro personal diferen-
te de instructores, supervisores y superintendentes) y de 





Asesoría en aplicación de criterios sobre Relaciones Indus-
triales. 
Contenido de manuales de funciones, requerimientos y per-
files. 
Proyectos de programas de adquisiciones a nivel nacional. 










OESCR IPC ICN 
Servicios de asesoría en dise"os de proyectos técnico-
pedagógicos. 
Aiesoría en relación con el sector educativo externo. 
Paquete didáctico con manual de utilización . 
Criterios y pautas poro la elaboración de piones anuales 
de capacitación regional. 
Planes de estudio, programas analíticos y programoc1on 
anual de actividades de formación y capacitación de 
Instructores. 
54.3 Establecimiento y/ o mantenimiento de mecanismos de 
evaluación, seguimiento y asesoría en las áreas metodo-
16glcas y técnicas. 
24. 
ANEXO 3 
PRODUCTOS REMITIDOS A LAS REGIONALES 
En este anexo se presento uno listo de los productos que lo Dirección General 
envfa o las Regionales con el objeto de que sirva de base poro el onól isis de 
las relaciones de las Subdirecciones y lo Secretaria General con las Regiono les. 
Poro cada producto se indico lo contidod de insumos solicitados o codo uno de 
las Subdirecciones o a la Secretario Genero 1. 
<. 
• 
PIOOUCTOS IEMtTIOOS A lAS lfGIONAl.!S 
SfCUTAllA GENEV.l 
CANTIDAD OE INSUMOS SOLICITADOS A.1 
.! :1 • .§ .! 1t " 1 - 1i ll " ~ " -i e . .: i~ ~ c ~ ... ~) 1~ 
' 2 2 2 
2 2 2 2 
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2 24 . " 
24.12 
24. 16 
ro coop.roci6n ttc11ico recibido). 
l11f01111e del control y lo e voluoci6n del de•o,,ollo do 
l0t proyectos de cooperoción ticnico internoclonol ,.. 
c ibído. 
Convenios do cooperoci6n técnico l11lor110cionol dodo 
debidamente 1u1crho. 
Informe fino! y dom61 documentOI roloclonodOI con 
e vento lntornoclonol roollzodo. 
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PRODUCTOS HMITIDOS A RCCIONl\US 
SUM>~CCCION l\OMINISTRATl\'A 
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HoJo 1 da 2 
PROOOCTO 
Oeacripción 
ÁlttOt(o en lo opllcoci6n de normc» y proccdi-
1nlanl01 sobre aportes • 
Oltello y pion de acción poro el dcsorrollo de 
compollos de aportes. 
Otgonizoci6'. y opo)'O en lo reolizoción de com-
pollos de aportes. 
Aaesorro sobre viviendo. 
Clrculorn sobre pol ir icoJ, normOJ. si•·temo1 y -pr:>-
cedimiento1 contables, presupuesrole1 y de 
ll'lllMio del cíectivo • · 
Aact cwfo fi nanciero. 
Noto.- Enviado por ploneoción. 
Mocflricoci6'. prewpuesrol interno oprobodo. 
Clrculore.s con obser"YOciones y recomendaciones 
o 10& eilodOJ finoncieros. 
Ealodi11ico1 flnoncierm . 
Situocl6n finonclcro de lo ent idad. 
Concepto sobre e1tudi01 econ6micos poro lo 
conlrotoción de crédi101 y trámites de oproboción. 
lñgreJOS coptodos. 
Mocfificociorw!s ol presupuello. 
Aa.JCWfo téenico en Ingeniería, Con1truccionfl 
• y Monlenlmienlo. 
Senñcio de montenlmianlo de edlficiOJ e lnllolo-
ol-. 
lntnventorro da construccionc1. 
'''-9o de condlclone1, proy .. clo de rcsc.I ción de 
epelulo de licitación y proyecto de resoluci_.jn de 
N"sudicoc ión de obros • 
Obroi d cbidomente lerminodo1. 
Wcw-. d. control de mantenimiento de ln1tolo-
c'-t y edifici01 • 
,._,y ptogron101 de copocilot'lón (poro µenano l 
1111.tante de lnsrructoro1, 1uj\crvhorr1 y '"P<'• in ten• 
...... ,)y de 8iene1tor Social eloborodos y e je <:ulodOI. 
A-ro en oplicoci6n Je criterios sobre Relaciones 
.....,,,,loles . 
1...-t• d. novedodc1 d., ,,6rnl,,o y n{\mlnos 
A,fl<oclú,, dol f'lloluto cJe ponQf'lo l y do lo Conv"n-
c"-' Coluclivo. 
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Dele• 1 pe l6ft 
Deflnlci6n, octv~lizoc ión y monrcnimienl? de 
flOf,,_ y directrlce1 del úrco de control de colid~d. 
Cuodernillo. de pruebo1 teóricos y prácticos poro: 
• S.lecci6n 
Conlrol de colldod de proce10 o 
• Control de colidod de 101 ida. 
Ase1atia o o hot dopendencios poro -que 1e desanol len 
ecclone1 1cl.rc: 
Uoboroc iÓ<I de prue ba• objeti..a1 • 
Apllcocion de p ruebas. 
• Moftejo de rewltodos e inrerpretac ión es rodí1tico. 
• Monroje de Boncos R.,9ionole1 d e prue0c1 • 
• holuociÓtl y conrtol d e cal idad de tra~jodotu· 
elllftV'OS. 
Este producro " cbtiene poro lo enttodo, proce10 y 
tollclo de lrobajo.:fatet-olumnos. 
wor- noc:ionol IObte control de cal idad. 
Nonnot y procedimientos récnicct y opera tivos pero 
el SNIT y red de biblioteco1. 
Ase1orfo poro el montaje y desarrolle de 1ervicio. de 
lnf-oción (componentu y red de bibllore co11. 
s ..... rc10 de lnformoción técnico: 
• Alerto 
Pregvnto • •etpuesto. 
Pré1tomo de documentos 
l ibli09rorio1 
• telerín divvl90tivo d .. I 1ervicio 
leprogro'ío 
S.1vlclo de ltoducciones 
Poque .. d idác tico con monuol de ulilizac:ión. 
CttlerlOI y poutoi poro lo elobotoción di! plonet 
.,_i.. ele copocitoción Regional. 
Piones de urudio, progromo1 onoliric:os y progrcmo-
cf6t. onuol de oc tividade1 de ro.moc: ic'..n y c:opoc:it:>-
cl&\ de lntrrucror., • 
E1tobl.Ícimlen10 y/o monlenlmie,.10 de 11teconi1mo. 
iH ewoluoclón, Hgvimie,.10 y oscno.Ía en 101 Óte<ll 
-lodológlcot y récnic:o1 • 
Penonol fo.modo de in1trvc10.et, rormodorei de lm· 
lrvct0tet wpe1vi10tH, 1upe1 in1en<:ll!nles y jefo1 de 
1H11dod en OlpeCIOl merodológicos. 
CerrHlcodOI de oporilud prore1ionol o perionol rotmo• 
•• 
TOIAl U producros 
f .tNl fl\,\fl 0[ INSUMOS SOLICITADOS A1 
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PRODUCTOS R(MtTIOOS A UCION\lES 
SU IDIRtCCION DE CPCRAC. ICNES Holo 1 do 2 















Dirección, 01e1orio y control de l0t p 1ones, progromot, pro-
yectos y convenios ?Pero ti vos nocioncl .:1. 
Directrices, «ienlociones, normcn y rneconismof poro lo opero-
ci6n de: 
Centro fij<>t y progromos poro l0t sectores económicos modernos. 
• AM-ío o [ r.;p:cscn. 
• ,rogromoi Móvile1 Urbanos y Ruroles. 
- aeloc:ión c:on 1cc:tore1 y gremios • 
• Conwnios, prcgrom01 y prcye Clos noc: ionolei, sectoriolcs, 
eromiolM y/o insr i lucionoles. 
,rogromos de biencttor ol o lurrnodo. 
Copellonios y progromos de formación é t ico. 
Oriel\toción,01e1or io y conrtol en lo c:peroción de los oc:c i9nn 
ff formoción profes ionol po•o les :"ctores formole! e ink~mol~· 
tle lo ecor>0mio en lo que rupec ro o: 
Centros fijos y pro;romos P"'º lo. 1e cl«es~c:onómic:o1 mcdcrl'IOs. 
Progrom<>t Móviles Uthonos y Rurole>. 
• Aserorio o los Emprcsos. 
• ProgrOft>Cj el~ tienestor o l olumnodo. 
Coonf lnoción del proyecto de rr.odernizoción y tecnificoc:ión de 
lo for moción profesionol • 
Pautca poro e l desempel\o cobol de los copellonios. 
Moiorío poro t 
o) [I proceso de v inc:uloción de cop.?llo,...1. 
~) Copoci toci.:.n y oc:tuolizoc ión ¿e co¡;al Iones o instructores 
do •rlc:o . 
e) lnt1t1pre loción d• progromos, ode cuoc:ión do cont.,n idos , uti -
haoción de n'.:todologios en lo Í0<moción éric., dn troéo jCldo-
re.-olumn:>• y elobCH oc ión de t:'rue!.01 o!:>je1ivo1 cel créoi to 
ff i t ico •n lo formación de initructores. 
l ibro~ y guio1 did6cticos. 
Orlentoci6n y osHorío e n lo cperoc:ión de centros fijos y pro-
911>- poto los sect0<es modernos de lo economío. 
Coordinoci6n de occiones nocionoles de formación proíe1iono. 
(c.onwníos, progrorno1, occione1 e1:>eciole1) es1oblec ido1 poro 
lo& wctoru económicos rnodetnos. 
Ccwocteri1ociones empresoriole1 por lomol\ol y tecnologio uti-
ll1odo en ..,b1ectore1. 
Metodologios d. olención o los ernpre1os de oc:ue1do ccn sus 
c0tocterisrico1, necesidades y demondos poro su desarrollo, cli-
wllodoa, oplicodos y e voluodos. 
PtogtOlftOI, rnoterlolC1, medios y mctodoloc;iios poro lo ro; rnoci6n 
f1VPOI de Gere ntes de peqveMs y medianos emp1eso1, d uec-
tl- lnte11ncdio1 y jef•11 de desouollo de ¡>cf1onol, d iulloJ01 
r d lf..,,didos. 
~--· · · 
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Progromos, moleriol .. s, medios y procesos m .. todolé<:iicos poro 
lo íormoción de osesorrs d., errpr.,so y ~minisrrodou•s ¿., los 
occiones de osesorío, discllodos y difundidos, 
Directrices y poulos poro lo otcnc:ión o los e mpr esos según 
c.cwocteristicos y subsec tores . 
Ase'°'"' d e Em;>reso, odministrodores ele los occion"s de ose -
IOfÍO y fonnodoriu regionales de ose sores, formados. 
Asetorío o los servicios re9ionole1 de Asesoría o los Empr~sc• 
poro lo oplicoción de los mc1c.dolo9ios, ic.. "onrcni.,cs ·1 los 
clirec tricH eslobl ecidos poro lo orcnción o lus emoro>os y o~ro 
lo formoción grupo! de Gerentes de F~uet\os y medionris cm-
fl'esol, d irec t ivos inrermedi°' y jeies de desarrollo di! pen ono l. 
Coordinación nocionolcr porticipoc:ión d el SENA e n prosromo1 
de clesorro!lo social del gobierno. 
Monuoles operotivos de ' °' wbproyectos. 
Coordil'IO ción, recepción lécnico y puesto e n morcho ele los 
equipos adqu iridos. 
Asesorio o les unidades e je cutores poro establece r progrom.:ic ión 
1 aevuimienlo de codo wbproyec:to. 
Progromos de M>1jutidocl induslr io l . 




Asesor ía scibre mantenimiento preventivo y correctivo de equipo 
doce nte . 
Norrnos y monvolet sobre m.~ntenimiento pre ventivo y c orrr 
ele equ ipo docente . 
lnfonnes scibre monle nimiento . 






PRODUCTOS QUE NO SE ENVIAN ~ REGICNALES 
Este onexo muestra los productos de la Dirección General que solo sirven de insumo a otros 
productos o a otras actividades de la misma Dirección General, o que se envían directamen-
te al medio externo. 
f>ora coda ca.so, se mene iono si el producto es insumo inmediato para otros productos que si 
van a Regionales y -cuáles son ellos • 
et' 'S . 'A"i#-
• 
• 
LISTA DE PRODUCTOS QUE NO SE REMITEN A REGIONALES 
SECRETARIA GENERAL 
• 






20.1 ~,,,&._~ ~ ~!.,~ 
















C&figos de productos que van a Regio-
nales poro los cuales es insumo inmedia-
to 
20.2 








PRODUCTOS QUE NO SE ENVIAN A REGIONALES 
SUBDIRECCION DE PLANEACION Y EVALUACION 








. : .. 31.4 
-
' .... __ 
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~- . 
C6digo de productos que von o 
Regionales poro los cuales ~s 
Insumo inmediato. 
63.6 
32.3 - 32.4 








PRODUCTOS QUE NO SE EN VIAN A REGIONALES 
SUBDIRECCION 
ADMINISTRATIVA 
1) Productos que se envian a otras dependencias de Dirección General 
C6digo deJ producto 
40.1 
40.2 












C6digos de productos que van a 
Regionales poro 1 os cuales es 
Insumo inmediato 
45.4 
SU8DIRECCION ADMINISTRATIVA (Continuación) 
C6digo del producto C6digos de produc tos que van. a Reg io-


















" 45.3 ~ 
45.5 





SUBDIRECCION ADM INISTRATIVA (Cont inuación) 





C6digo de productos que von o Regio-




46 .. 9 -- ----------- ----- 65.2 
46.10 
46.12 - ---------------- 46. 13 
46.14 46.4 















LISTA DE PRODUCTOS QUE NO SE ENVIAN A REGIONALES 
SUBDIRECCION TECNICO PEDAGOGICA 
C6digo del producto C6digos de productos que van o 





51.5 (A través de Oficina Comunicaciones) 





53.2 ----------------- - ··- ···-·- ·-· 51.2-54.2 
54.4 
